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每逢期末，老師們總是陷入焦頭爛額的戰場，課務、成績、評語、掃除、家長聯

繫全都一擁而上，時間被無數瑣事切割得零碎不堪。吳昌諭老師分享期末三關鍵：時

間管理、任務管理與目標管理，用策略化解混亂，找回掌控感，並附上期末行政事項

清單，幫助老師參考對照，讓工作不再只是硬撐，而是優雅高效地完成期末挑戰。 

每逢期末，校園裡的節奏急促地像在打仗，老師們一邊要趕課、改聯絡簿、打成

績，一邊要寫評語、大掃除，準備搬教室，再加上突如其來的學生事件、家長來電……，

每天像身處多元宇宙解任務的火線。 

但身邊還是有一些前輩、高手，一樣可以優雅從容，留有餘裕，難道真的是我們

的能力問題嗎？其實，在學校擔任行政工作多年，我認為期末的混亂是可以預防的，

關鍵就在於「時間管理」、「任務管理」以及「目標管理」三個層面，透過明確的盤點、

順序配置，我們才能看清風暴的核心，順利過關。 

時間管理：拍子不對，節奏就亂 

漫畫《灌籃高手》有句名言：「掌握籃板的人，就掌握了比賽。」時間管理就是

掌控做事的節奏感。在一場演奏中的指揮，是整場節奏的靈魂。拍子太快，各部樂手

跟不上；太慢，樂曲張力會消失。教師若缺乏清晰的時間規劃，便很容易陷入焦慮堆

疊的境地。 

時間從來不是「夠不夠用」的問題，而是時間的「排序」。教師的時間常被細碎

事務分割，其實時間並沒有不見，只是使用效率低。建議可以運用艾森豪矩陣，拉出

XY 軸「緊急/不緊急」、「重要/不重要」，區分為四個象限，重新建立任務順序，

盡量將相同類型的任務集中處理。 

先處理「緊急/重要」的事件，例如：學生受傷，一定就是要立刻處理。再處理

「不緊急/重要」的，建議可以安排專屬時間。例如輸入成績：安排專門 1 小時集中

處理，關掉通訊軟體干擾，效果絕對遠勝於邊開會邊打成績。其他「不重要」的，則

不管「緊急/不緊急」，就是安排固定的時間。像我就是每天固定四點過後，等到今

日事情處理完畢，再集中批閱公文。而中間如果有急件，我就會請同仁們直接跟我說，

避免耽誤公務時間。 
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對我來說，這不只是時間管理技巧，更是一種「界線感的建立」，讓我可以掌握

自己的節奏，而非被動回應所有需求。最後，每位教師都是自己教學上的指揮家，也

提醒留有「休止符」的時間讓自己喘息，有緩衝的時間，才能指揮出悠揚的樂章。 

任務管理：聲部分工，旋律動聽 

一首悠揚的合唱曲絕對不是所有人一起大聲歌唱，而是要分好不同聲部進場時機

與分部協調。反觀教育現場，每一段旋律就像一項任務，期末之所以容易崩盤，往往

就是聲部分工不清、進場時機不當。任務絕對不是完成就好，而是「選對人手、做對

順序、找對方法」。 

期末時我們常被表面各種事情綁住，而忽略了任務背後的邏輯。例如「大掃除」，

看似很簡單的掃地工作，其實背後包含：區域分配、學生動員、工具申請、清點回報。

如果沒有事先提前規劃，分配各組學生任務與工作時間，那麼當天就等著一片混亂。 

這裡建議任務管理步驟：拆解任務 → 建立流程 → 安排人力。 

拆解任務：每一件事都不是整體，而是由若干小任務組成，拆解後更容易找到分工與

流程步驟。 

建立流程：將每個任務依時間與人力需求排序，對應各負責單位、人員，建立時間流

程規劃。 

安排人力：依權責安排誰是主旋律（主責）、誰是伴奏（協助），分層負責。 

舉例來說，辦理畢業典禮這樣的大工程，絕對不是一時一人可以完成。需要先拆

解出不同的任務，規劃流程、確認獎項獎品、主視覺設計、場地布置……等，依據任

務屬性進行人力編組，分工負責，並且列入時程表，預設 deadline 時間，避免拖延，

臨時狀況也還有補救的機會。教學與行政合作，不只為完成任務，而是共同合作，才

能讓每個聲部完美呈現。 

目標管理：掌握核心，賦予意義 

處理行政工作時，常會有這樣的疲憊感：「我花了老半天完成這個報告，到底有

沒有人會看？」、「又要填報一些無聊的 google 表單，到底意義在哪裡？」我相信

這樣的疑惑與無奈，你我一定不陌生。 

一首樂章的演出，我們首先要思考的「這首曲子的核心旋律是什麼？我們想表達

什麼？」同理，教育的每一項工作，如果脫離了核心目標，也就只剩形式與勞累。目

標管理是整首樂章的靈魂，不是「完成了什麼」，而是「完成得有意義」。有了意義，

我們才有了走下去的價值與動力。 

我們換個角度來思考：期末大掃除，可以不只是打掃，而是學習責任感，也是教

師班級經營的小結。送交成績，可以不只是數據登錄，而是學生學習歷程的反饋，與



教師教學成效的檢核，是我們對課程設計反思與改進的依據。當我們進一步去思考每

件任務的核心意義，我們才能體會我們正在做的是有教育意義及價值的，也才更能精

進優化。 

最後我們來談「取捨」，區分什麼是我們想做的事？什麼是我們現在必須做的事？

以行政工作來說，常常遇到很多的「人在江湖，身不由己」。雖然百般不願意，但是

還是得完成上級的任務，我就會區分哪個是重要的，或是對學校有重大意義的？哪項

只需要低標通過即可，那我就會簡單處理。這裡也可以活用「二八定律」，用 80%的

時間、精力，做 20%最重要的事情，讓目標管理緊扣我的核心價值，讓教育任務高效

而不失焦。 

一場動聽的交響樂，不是靠努力就可以完成，而是靠需要主題明確、節奏清晰、

分工合作，教育現場亦然，想再前面，就不會忙在後面。我們不該再將「期末忙翻」

視為一種宿命。時間可控，任務可分，目標可視。讓我們拿回我們的指揮棒，從混亂

中指揮出節奏、從疲累中找回掌握感——因為教育的樂章，不該是雜音堆疊，而是值

得讓人記住的一段旋律。 

教師期末行政事項清單 

項目 負責人員/相關處室 說明 

閱試卷 各科教師/教務處 批閱期末考考卷，登錄分數。 

成績登錄 各科教師/教務處 
計算、輸入定期評量、平時評量成績(包含紙

本)，如有紙本要記得送回教務處。 

學生輔導

紀錄 

各科教師/輔導處/

學務處 

整理學生輔導紀錄、表現資料、缺曠紀錄，各項

輔導紀錄表，如 A、B 表，健康紀錄卡、生活常

規紀錄表…….等，建議電子化留存紀錄。 

教學資料

整理 
各科教師 

整理本學期各項教學資料、簡報、學習單、研習

資料等，建議留有紙本、電子檔案以備日後運用。 

各項資料

備份 
各科教師 

備份所有電子資料，尤其行政職務教師，建議另

外存檔或備份雲端。 

獎懲登錄 導師/學務處 
包含學生德育審查，幹部、小老師記功嘉獎，導

師需對學生生活項目，進行考評與評語登錄。 

大掃除 導師/學務處 教室內、外掃區大掃除，老師可以事先規畫安排。 

教室交接 導師/總務處 
班級課桌椅、櫃子、掃具、資訊器材等盤點交接。

建議學校可以先列出交接清單，並安排人員檢



查。 

寒暑假作

業 
導師/教務處 發放寒暑假作業或放假須知。 

學生離校

手續 
導師/各處室 協助畢業生/轉出生辦理離校手續 

各項計畫

結案 
行政/各處室 

各項學年度計畫結案、經費核銷等，注意掌握期

程，並且留下成果紀錄。 

各項期末

會議 
所有教師/各處室 參加學校各項會議或研習。 

辦公室交

接 
所有教師/總務處 交接辦公室，記得歸還辦公室、櫃子、抽屜鑰匙。 

寒暑假行

事曆 
所有教師/各處室 

行政端需要在放假前寒暑假行事曆發給全校師

生，以便師生安排寒暑假行程。 

返校打掃 導師/學務處 

如學校寒暑假有安排學生返校，導師要確認學生

時間，也可先規劃工作。如有學生需要請假者，

如何補作打掃工作，也需要跟學務處先確認。 

親師溝通、學生衝突、法律投訴、同事協調……老師每天的工作充滿了各種溝通

情境，幾乎無一不與溝通有關，老師如何在每次的對話中穩住情緒、釐清需求、有效

傳達？4 堂課從「班級經營、法律衝突、情緒管理到職場共識」破解溝通難題， 用

真實案例，帶你解決常見的溝通問題。 


